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1. OBJECTIU 
Regular l’organització, posada en marxa i difusió d’activitats destinades a 
afavorir la divulgació de projectes del Servei de Biblioteques i la difusió dels 
serveis i dels fons bibliogràfics que formen part de les diverses col·leccions de 
les biblioteques de la Universitat. 
2. ÀMBIT D’APLICACIÓ 
Les activitats destinades a afavorir la  divulgació de projectes del Servei de 
Biblioteques i la difusió dels serveis i dels fons bibliogràfics que formen part de 
les diverses col·leccions de les biblioteques de la Universitat, tant entre la 
comunitat universitària com a la resta de la societat, amb motiu d’efemèrides, 
qüestions d’actualitat, homenatges, difusió i promoció de l’ús de col·leccions 
determinades, etc. 
DEFINICIONS 
Exposició: presentació bibliogràfica, de caràcter temporal, realitzada a 
proposta interna o externa al SIBID, per a difondre les diverses col·leccions de 
la biblioteca universitària i estimular les arts, les ciències i la cultura. 
Mostra bibliogràfica: exhibició bibliogràfica temporal, amb periodicitat 
determinada, establida per iniciativa interna i ubicada en els límits de la 
biblioteca, que exposa part dels seus fons per a promoure’n el coneixement i 
l’ús i, alhora, completar les llacunes existents en la col·lecció. Els temes 
d’aquestes mostres seran les àrees científiques que estan en la biblioteca o 
assumptes d’actualitat relacionats amb la col·lecció de la biblioteca. Aquesta 
activitat està supeditada a les necessitats internes del servei. 
3. RESPONSABILITATS 
 Direcció del Servei i subdireccions de biblioteques de centre i unitats 
centrals: rebre i fer l’avaluació final de les propostes d’exposicions, mostres 
o projeccions d’iniciativa externa al servei. 
 Subdireccions de les biblioteques de centre o unitats centrals: 
organitzar l’exposició o ser les dipositàries dels fons. 
 Tècnics i gestors dels biblioteques: seleccionar el material, fer el treball 
tècnic i organitzatiu.  
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 Gestors de la Unitat d’Adquisicions: adquirir el material seleccionat per a 
l’exposició que no estiga en els fons existents. 
 Personal tècnic de la Unitat de Procés Tècnic: catalogar els materials 
bibliogràfics adquirits. 
 Tècnics i gestors de la Unitat d’Accés al Document: organitzar, si escau, 
les activitats amb fons procedents del préstec interbibliotecari.  
 Auxiliars de Servei de Trànsit: enviar i traslladar els fons seleccionats des 
de la biblioteca o unitat dipositària a la biblioteca o unitat organitzadora i a 
l’inrevés.   
 Agents externs al servei (tant pertanyents a la comunitat universitària com 
aliens a aquesta): plantejar propostes d’exposició, mostra o projecció. 
4. DESCRIPCIÓ DEL PROCÉS 
4.1. Recepció de propostes o iniciatives 
 
Les propostes o iniciatives poden partir del Servei de Biblioteques de la UA 
(direcció o subdireccions de les unitats o biblioteques de centre) o de qualsevol 
altre servei o col·lectiu universitari o extrauniversitari. 
 
Poden estar integrades en un pla d’exposicions i projeccions o plantejar-se 
com a conseqüència d’esdeveniments rellevants no previstos. 
 
La Direcció del Servei o les subdireccions de les biblioteques de centre o 
unitats centrals valoren les sol·licituds presentades per correu electrònic o 
postal, per docents, serveis o col·lectius universitaris o extrauniversitaris, i, si 
escau, les atén sempre que, en virtut de les dates establides per a la 
realització, s’hagen sol·licitat amb antelació suficient: 
 
 Dues setmanes, com a mínim, per a les exposicions, mostres o projeccions 
realitzades únicament amb fons existents en les biblioteques de la UA. 
 Mes i mig, com a mínim, si es planteja a més l’adquisició de nous fons o la 
sol·licitud de fons de préstec interbibliotecari (IT.PC10.04, Instrucció de 
treball per a exposicions o mostres plantejades amb fons procedents de 
préstec interbibliotecari). 
 
4.2. Selecció i ubicació de fons 
 
Iniciativa interna 
 
En les exposicions organitzades per iniciativa de la Direcció, o d’una 
subdirecció d’una biblioteca o unitat del servei, la responsabilitat de la selecció 
recau en el personal tècnic de la biblioteca o unitat que l’organitze, que podrà 
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sol·licitar la col·laboració del personal de les biblioteques, de les unitats 
relacionades amb la temàtica de l’exposició o d’experts en aquesta. 
 
 Si els fons seleccionats formen part de les col·leccions del Servei de 
Biblioteques, pot ser que: 
o la biblioteca o unitat organitzadora siga, al seu torn, dipositària dels fons. 
o les biblioteques o unitats dipositàries dels fons els cedisquen 
temporalment a la biblioteca o unitat organitzadora de l’activitat. 
 Si els fons seleccionats han de ser adquirits, en la finalitzar l’exposició han 
de dipositar-se: 
o en la biblioteca o unitat organitzadora, si té fons d’aquesta temàtica,  
o en la biblioteca o unitat afí a la matèria de l’exposició, si la biblioteca o 
unitat organitzadora no té fons d’aquesta temàtica. En cas que unes 
quantes biblioteques o unitats disposen en la seua col·lecció de fons 
d’aquestes característiques, el personal tècnic oferirà el material adquirit 
a totes. 
o en cas que el material adquirit no s’ajuste a cap de les col·leccions de 
les biblioteques o unitats, serà ubicat provisionalment en el dipòsit de 
l’edifici de la Biblioteca General, fins que una comissió del Servei de 
Biblioteca en decidisca la localització definitiva. 
 
Iniciativa externa 
 
En les exposicions organitzades per iniciativa del PDI o de qualsevol servei, 
centre o col·lectiu universitari extrauniversitari, la responsabilitat de la selecció 
recau en la persona o entitat peticionària, que ha de facilitar un llistat a la 
biblioteca o unitat responsable de l’organització, tot i que podrà sol·licitar la 
col·laboració de la biblioteca o unitat organitzadora per a seleccionar fons. 
 
 En cas que els fons seleccionats formen part de les col·leccions del Servei 
de Biblioteques i la biblioteca o unitat organitzadora no en siga la 
dipositària, les biblioteques o unitats dipositàries els cediran temporalment a 
la biblioteca o unitat organitzadora de l’activitat. 
 En cas que els fons seleccionats no formen part de la col·lecció del Servei 
de Biblioteques i hagen de ser adquirits: 
o es dipositaran en la biblioteca o unitat a què esta adscrit el 
departament, centre o servei universitari que proposa la iniciativa. 
o s’actuarà com en el cas de les activitats organitzades pel Servei de 
Biblioteques o qualsevol biblioteca o unitat d’aquest, si la iniciativa 
ha estat proposada per col·lectius o entitats extrauniversitaris. 
 
4.3. Adquisició de fons 
 
El personal de la Unitat d’Adquisicions és l’encarregat de tramitar i gestionar 
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amb caràcter urgent, a partir dels llistats que proporcione el personal de les 
biblioteques o unitats organitzadores, les compres del material seleccionat que 
no forme part de la col·lecció de la Biblioteca. En casos excepcionals, el 
personal de la biblioteca o unitat organitzadora pot comprar-lo directament, 
prèvia consulta i autorització de la Subdirecció de la Unitat d’Adquisicions. 
 
Es destina una partida pressupostària concreta del pressupost del SIBID a 
l’adquisició de recursos bibliogràfics, o de qualsevol altre tipus de material, per 
a qualsevol exposició, mostra o projecció que organitze qualsevol biblioteca o 
unitat del Servei. 
 
Les compres per a activitats organitzades per iniciativa de qualsevol servei, 
centre, col·lectiu o departament universitari, es fan a càrrec del pressupost que 
tinga destinat l’entitat a l’adquisició de material bibliogràfic, tret que el Servei de 
Biblioteca decidisca assumir-ne la despesa si no és molt gran. 
 
Els col·lectius o entitats extrauniversitaris han de facilitar al personal de la 
Unitat d’Adquisicions, juntament amb la proposta de selecció de fons, la unitat 
de despesa a què han de ser assignats (si aconsegueixen la col·laboració 
d’alguna institució universitària), tret que el Servei de Biblioteca decidisca 
assumir-ne el cost. 
 
 
 
 
 
4.4. Recopilació i reserva d’obres prestades 
 
El personal tècnic o gestor de la biblioteca organitzadora retirarà de les 
prestatgeries els fons, per a iniciar-ne el procés de preparació per a l’exposició, 
mostra o projecció. 
 
Si no pertanyen a la biblioteca o unitat organitzadora, el personal tècnic enviarà 
un llistat al subdirector de les biblioteques dipositàries, amb el material 
seleccionat. El personal tècnic o gestor de la biblioteca o unitat organitzadora 
recollirà el material de les prestatgeries, si aquesta s’ubica en el mateix edifici 
que la dipositària. En cas contrari, el personal tècnic o gestor de la biblioteca o 
unitat dipositària prepararà el material, que serà pel personal de trànsit, qui el 
tornarà igualment a la biblioteca dipositària una vegada finalitzada l’exposició. 
 
Quan el material es trobe prestat, la reserva l’ha de fer el personal tècnic o 
gestor de la biblioteca o unitat organitzadora. Si és material de treball o està 
prestat a un PDI, el personal tècnic o gestor de la biblioteca o unitat dipositària 
s’encarregarà de seguir el procediment de reserves (eventual) i comunicar-ne, 
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a la biblioteca o unitat peticionària, la disponibilitat final. 
 
El material adquirit, una vegada rebut pel personal gestor de la Unitat 
d’Adquisicions, es cataloga pel personal tècnic de Procés Tècnic, amb caràcter 
urgent i es remet el personal tècnic de la biblioteca o unitat organitzadora, que 
l’indexa amb informació com a còpia completa, si n’és la dipositària final 
(IT.PC10.02. Instrucció de treball per al procés tècnic dels materials destinats a 
exposicions, mostres o projeccions). 
 
En cas que siga una altra la biblioteca o unitat dipositària, el personal tècnic o 
gestor de la biblioteca o unitat organitzadora l’enviarà a aquesta, la qual el 
retornarà, amb caràcter urgent, una vegada indexat i completada la informació 
de còpia, teixellat i magnetitzat. 
 
4.5. Preparació de fons 
 
Una vegada recopilats els fons seleccionats, el personal tècnic o gestor de la 
biblioteca o unitat organitzadora en canviarà el localitzador  (IT.PC10.02. 
Instrucció de treball per al procés tècnic dels materials…), de manera que 
quede identificat el material destinat a exposició, a fi que: 
 
 El personal gestor puga recol·locar el material en les prestatgeries 
destinades a l’exposició o mostra, una vegada prestat als usuaris i tornat. 
 El personal tècnic o gestor puga realitzar les estadístiques necessàries 
sobre els percentatges de préstec del material seleccionat. 
 
A més, el personal tècnic o gestor de la biblioteca o unitat organitzadora 
senyalitzarà el fons exposat en una mostra bibliogràfica amb una icona en el 
llom, que en facilitarà la reubicació a les prestatgeries de l’exposició i 
diferenciarà visualment de la resta del material bibliogràfic de la sala. 
 
Una vegada finalitzada l’exposició o mostra, el personal tècnic o gestor de la 
biblioteca o unitat organitzadora canviarà els localitzadors del material 
seleccionat a la situació original i el remetrà a les biblioteques o unitats 
prestatàries, amb la col·laboració del personal de Trànsit, si cal. Prèviament al 
canvi de localitzador, ha de sol·licitar a la Unitat d’Aplicacions Tecnològiques 
l’informe que permeta detectar els fons exposats que hagen de ser tornats a la 
ubicació original (IT.PC10.02. Instrucció de treball per al procés tècnic dels 
materials). 
 
4.6. Elaboració de guies i materials de difusió  
 
Es recomana adjuntar a cada exposició o mostra guies amb el material 
seleccionat, juntament amb la informació complementària que es considere 
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convenient (adreces d’Internet, informació o aclariments relatius a la temàtica 
de l’exposició, biografies, glossaris, dades històriques…). Aquesta informació 
s’inclou en els fullets de les guies o en panells creats expressament per a això  
(IT.PC10.03, Instrucció de treball per a l’elaboració de guies i materials de 
difusió de les exposicions, mostres o projeccions). Les projeccions també han 
d’adjuntar de cartells i fullets (díptics, tríptics, pamflets). 
 
A més dels fullets, es pot elaborar cartells i qualsevol altre material de difusió 
que es considere interessant (punts de llibre, targetes tipus postal amb cites o 
fragments de text…). 
 
El contingut de les guies i materials de difusió, l’elabora el personal tècnic de la 
biblioteca o unitat organitzadora, que pot sol·licitar la col·laboració del personal 
Punt BIU, per als aspectes relacionats amb la composició i elaboració de 
cartells, fullets i un altre material de difusió complementari. 
 
4.7. Muntatge  
 
El personal tècnic o gestor de la biblioteca o unitat organitzadora s’encarrega 
del muntatge de l’exposició o mostra. Si no es disposa del mobiliari adequat 
(vitrines, prestatgeries tancades…), es demanarà prestat a altres serveis o 
centres universitaris. Es pot disposar de l’equipament i l’espai que manté Punt 
BIU en l’edifici de la Biblioteca General, si no està compromès per a alguna 
activitat. 
 
Les projeccions tenen lloc a la Mediateca, el personal d’aquesta se’n 
responsabilitza de les gestions necessàries. Si no estiguera disponible, la 
biblioteca o unitat organitzadora s’encarregarà de reservar un espai alternatiu, 
comptant amb l’ajuda del personal de Mediateca en els tràmits necessaris per 
a aconseguir l’equip indispensable. 
 
4.8. Difusió 
 
El personal tècnic o gestor de la biblioteca o unitat organitzadora es 
responsabilitza de: 
 
 La distribució de les guies i materials de difusió (amb la col·laboració del 
personal de Trànsit) a totes les biblioteques de centre i unitats centrals amb 
fons bibliogràfics i atenció al públic; així com a aquelles institucions, centres 
o departaments universitaris afins o amb interès en la temàtica de 
l’exposició i a aquells serveis o entitats universitaris que puguen facilitar la 
difusió a tota la comunitat universitària de les activitats programades. 
 La redacció, en valencià i castellà, d’una notícia amb les dades més 
rellevants de l’exposició, mostra o projecció, que s’enviarà a Punt BIU per a 
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penjar-la en la secció de notícies de la pàgina web del Servei de Biblioteca i 
enviar-la a l’Oficina de Comunicació perquè la incloga en la secció d’última 
hora de la pàgina web principal de la Universitat.  
 De la remissió del text de la notícia en valencià al Servei de Promoció del 
Valencià, perquè en faça la correcció definitiva, abans d’enviar-la a Punt 
BIU perquè la publique en el web de la Biblioteca. 
 De l’enviament a l’Oficina d’Informació a l’Alumnat d’un correu electrònic 
(informacio@ua.es), amb les dades de l’exposició (títol, dates de 
realització de l’activitat, URL amb informació complementària, etc.) i les 
dades de contacte de la biblioteca o unitat organitzadora, per a sol·licitar-ne 
la inclusió en l’Agenda d’Activitats (Agenda d’avui) que manté l’Oficina. 
 De la difusió de les exposicions, mostres o projeccions programades a 
través dels taulers d’anuncis de l’edifici de la Biblioteca General, de les 
diferents biblioteques de centre i d’aquells edificis del campus en què es 
considere convenient, així com a través d’entrevistes o falques publicitàries 
en la ràdio local o a través de notícies o anuncis en premsa o en mitjans de 
comunicació escrita de caràcter local o universitari (VEU, Revista Digital del 
Vicerectorat d’Extensió Universitària). 
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6. ANNEXOS 
 
6.1. Diagrama de flux        
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6.2. Instruccions de treball 
 
IT.PC10.01: Instrucció de treball mostres bibliogràfiques. 
IT.PC10.02: Instrucció de treball per al procés tècnic dels materials destinats a 
exposicions, mostres o projeccions 
IT.PC10.03: Instrucció de treball per a l’elaboració de guies i materials de 
difusió de les exposicions, mostres o projeccions 
IT.PC10.04: Instrucció de treball per al cas d’exposició o mostra plantejada 
amb fons procedents de préstec interbibliotecari 
